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Dewi Chairunissa 8105162192. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada unit simpan pinjam Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta  
(KPPD DKI Jakarta) : Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. Praktik 
Kerja Lapangan di laksanakan di Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI 
Jakarta yang beralamat di Jalan Jaksa No. 25 Kebon Sirih Jakarta Pusat. Praktik 
Kerja Lapangan dilaksanakan selama 25 hari kerja yang dilaksanakan pada 
tanggal 28 Februari 2019 sampai dengan 1 Maret 2019. Dengan jadwal jam kerja 
yaitu senin s.d kamis dimulai pada pukul 08.00 sampai dengan 16.30 WIB dan 
jum’at dimulai pada pukul 08.00 sampai dengan 17.00 WIB.       
Adapun tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah 
untuk mengetahui sistem pengelolaan koperasi, keselarasan serta perbedaan 
antara teori – teori yang telah dipelajari dan praktik secara langsung. Pekerjaan 
yang dilakukan praktikan selama PKL diantaranya : membantu dalam pencatatan 
dan melayani anggota baru yang bergabung di KPPD DKI Jakarta, serta 
membantu dalam pencatatan iuran simpanan baik simpanan wajib, pokok maupun 
sukarela.  
Kendala yang dihadapi oleh praktikan selama melaksanakan PKL, untuk 
minggu pertama masih dalam tahap adaptasi dengan lingkungan KPPD DKI 
Jakarta, untuk minggu berikutnya praktikan kesulitan untuk menghafal alur 
pencatatan keanggotaan dan simpanan hal ini disebabkan karena hanya terdapat 
1 staff pegawai di bagian keanggotaan dan simpanan serta kendala server yang 
sering runtime dan tidak tersedianya nomor antrian bagi anggota sehingga 
menghambat pekerjaan ketika banyak anggota yang datang untuk membayar atau 
menarik simpanan. Cara praktikan mengatasi kendala tersebut dengan bertanya 
kepada partner kerja praktikan dan mempelajarinya dengan baik. Penulisan 
laporan PKL ini bertujuan untuk menguraikan seluruh kegiatan yang dilakukan 



















Puji dan syukur atas kehadirat Alloh SWT karna berkat rahmat  dan   
karunia-Nya praktikan dapat menyelesaikan penulisan Laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ini dengan tepat waktu tanpa hambatan yang berarti.  
Laporan PKL ini disusun sebagai salah satu persyaratan mendapatkan gelar 
Sarjana Pendidikan pada  Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan 
ini merupakan hasil pertanggungjawaban Praktikan selama melaksanakan praktik 
kerja di Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah (KPPD) DKI Jakarta yang            
beralamat di Jalan Jaksa No. 25 Kebon Sirih, Jakarta Pusat.  
Dalam penulisan laporan ini banyak pihak yang terlibat membantu, oleh 
karenanya praktikan ingin mengucapkan terimakasih kepada : 
1. Prof. Dr. Dedi Purawana E.S, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi  
Universitas Negeri Jakarta; 
2. Dr. Saparuddin M, SE., M. Si selaku Dosen Pembimbing yang telah 
meluangkan waktu untuk membantu praktikan dalam penulisan laporan 
PKL; 
3. Suparno S.Pd., M.Pd selaku Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
4. Keluarga besar KPPD DKI Jakarta, terutama kepada Bapak Sumarno  
selaku Manajer Koperasi serta Bapak Muhammad Rangga Cipto                      
selaku Staff Keanggotaan dan Simpanan atas kesempatan kerja yang 
diberikan kepada praktikan. 
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5. Keluarga penulis yang selalu mendoakan dan memberikan dukungan secara 
moril maupun materiil dalam penulisan laporan PKL ini. 
6. Seluruh teman – teman di Fakultas Ekonomi, khususnya kelas Ekonomi 
Koperasi B dan semua pihak yang telah membantu memberi dukungan dan 
semangat baik secara langsung maupun tidak langsung. 
Dalam penulisan laporan ini praktikan menyadari sepenuhnya 
bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan, masih terdapat 
kekurangan baik dalam penulisan atau dalam pemilihan kata. Oleh karena 
itu praktikan menerima segala masukan berupa kritik dan saran                  
sehingga tercipta perbaikan di masa mendatang. Praktikan juga 
mengharapkan semoga laporan ini bermanfaat bagi praktikan dan para 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
        Dengan jumlah total penduduk sekitar 260 juta orang, Indonesia            
adalah negara berpenduduk terpadat keempat di dunia (setelah Cina, India              
dan Amerika Serikat). Selanjutnya, negara ini juga memiliki populasi  
penduduk yang muda karena sekitar setengah dari total penduduk Indonesia 
berumur di bawah 30 tahun. Jika kedua faktor tersebut digabungkan, 
indikasinya Indonesia adalah negara yang memiliki kekuatan tenaga kerja            
yang besar, yang akan berkembang menjadi lebih besar lagi ke depan (Wisnu 
Winardi, 2018). 
 Perluasan penyerapan tenaga kerja diperlukan untuk mengimbangi          
laju pertumbuhan penduduk usia muda yang masuk ke pasar tenaga kerja. 
Ketidakseimbangan antara pertumbuhan angkatan kerja dan penciptaan                 
lapangan kerja akan menyebabkan tingginya angka pengagguran.                   
Meningkatnya kualifikasi sumber daya yang dibutuhkan oleh dunia kerja,            
pada akhirnya akan berdampak pada kemampuan individu untuk                     
senantiasa mengikuti arus kemajuan dan kualifikasi yang dibutuhkan untuk 
masuk dalam bidang usaha yang diinginkan. Oleh karenanya salah satu kunci 
untuk mengimbangi akan permintaan dunia kerja yang semakin kompleks 
adalah dengan peningkatan jenjang dan taraf pendidikan. 





Perguruan Tinggi merupakan jenjang teratas dalam hirarkhi pendidikan          
formal yang mempersiapkan mahasiswa untuk dapat bermasyarakat, 
khususnya pada disiplin ilmu yang telah dipelajari. Perguruan Tinggi harus 
mampu mempersiapkan Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas               
baik dan siap untuk bersaing dalam tuntuntan dunia kerja. 
Dikutip dalam pikiran-rakyat.com Kementerian Riset, Teknologi,               
dan Pendidikan Tinggi mencatat sekitar 8,8% dari total 7 juta pengangguran                               
di Indonesia adalah sarjana. Kondisi tersebut sangat mengkhawatirkan                
mengingat persaingan untuk mendapatkan pekerjaan akan semakin ketat                
dengan datangnya Revolusi Industri 4.0. Selain bersaingan dengan mesin               
berbasis teknologi canggih, sekitar 630.000 sarjana pengangguran tersebut  
juga harus beradu kompetensi dan keahlian tertentu dengan pekerja asing             
yang datang dari terbukanya pasar bebas (Dhita Seftiawan, 2018). 
  Uraian diatas menunjukan bahwa lulusan yang berasal dari Perguruan 
Tinggi harus memiliki kompetensi dan keahlian yang unggul agar bisa 
menghadapi persaingan yang semakin ketat disebabkan kemajuan teknologi, 
Revolusi Industri 4.0 dan pekerja asing yang masuk melalui terbukanya pasar 
bebas. 
Oleh karena itu, Perguruan tinggi sebagai lembaga pencetak sumber daya 
manusia yang unggul diharapkan dapat memberi kontribusi besar terhadap 
upaya peningkatan kapasitas sumber daya manusia. Indonesia memiliki banyak 
potensi yang dapat dijadikan sumber penguatan ekonomi nasional. Upaya 





didukung dengan kompetensi lulusan kampus yang berdaya saing global. 
Keahlian para sarjana harus sesuai dengan kebutuhan dunia usaha dan industri. 
        Dengan demikian Universitas Negeri Jakarta memiliki tanggung            
jawab  dalam mencetak mahasiswa sebagai lulusan dengan kompetensi yang 
berdaya saing global yang siap memasuki persaingan di dunia kerja. Salah 
satunya dengan diadakan nya pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan                     
(PKL) sebagai  salah satu program yang wajib di ikuti mahasiswa sebagai  
pembekalan pengalaman saat akan memasuki dunia kerja.  
Dengan Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa dapat 
mengaplikasikan teori – teori yang didapat dari perguruan tinggi atau             
sekolah, mengetahui kondisi dunia kerja yang sebenarnya serta mengetahui 
perbedaan – perbedaan antara teori – teori yang diketahui dengan praktiknya. 
PKL dapat dilakukan mahasiswa di tempat yang berkaitan dengan                      
program studi dan konsentrasi. Mahasiswa yang melakukan PKL disebut 
sebagai praktikan yang mengajukan permohonan untuk melaksanakan             
Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah (KPPD)          
DKI Jakarta yang beralamat di Jalan Jaksa No. 25 Kebon Sirih Jakarta                 
Pusat. 
Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah (KPPD) DKI Jakarta adalah 
koperasi yang didirikan sebagai bentuk pelayanan khusus bagi pegawai negeri 
sipil atau pegawai pemerintah wilayah Ibukota DKI Jakarta. Dengan adanya 
KPPD DKI Jakarta diharapkan bagi seluruh pegawai negeri untuk turut 





dan berkembang dalam perekonomian nasional. Praktikan memilih Koperasi 
KPPD DKI Jakarta sebagai tempat PKL karena koperasi ini terus mengalami 
kemajuan yang pesat setiap tahunnya, baik kemajuan dari sisi sarana dan 
prasarana, keuangan maupun peningkatan jumlah anggotanya, dan koperasi 
KPPD DKI Jakarta terbuka bagi calon praktikan yang ingin melaksanakan  
PKL untuk mempelajari tentang koperasi dan usaha yang dijalankan KPPD 
DKI Jakarta. Hal ini sesuai dengan konsentrasi yang praktikan tempuh yaitu 
pendidikan ekonomi koperasi dan praktikan ditempatkan pada unit usaha 
simpanan dan keanggotaan.  
        Harapan praktikan selama melaksanakan PKL adalah dapat 
mengaplikasikan teori yang telah di dapat selama perkuliahan, mendapat                  
ilmu lain yang belum pernah diperoleh dalam perkuliahan tatap muka, 
berkontribusi dalam kegiatan koperasi, belajar mengenal dinamika dan kondisi 
nyata dunia kerja pada unit usaha koperasi. Pula untuk menjalin hubungan             
baik antara praktikan, pihak koperasi dan menjaga nama baik universitas. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud dari PKL ini adalah : 
1. Melaksanakan praktik kerja sesuai dengan program Studi praktikan 
yaitu S1 Pendidikan Ekonomi 
2. Mengimplementasikan ilmu yang di dapatkan selama perkuliahan tatap 
muka di kampus 






4. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melatih diri dalam  
bersikap mandiri, bertanggung jawab serta dapat beradaptasi dengan 
lingkungan kerja 
5. Menyiapkan diri untuk meningkatkan kompetensi individu yang kelak 
akan diminta dalam dunia kerja 
Tujuan dari PKL ini adalah : 
1. Untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan Strata Satu (S1) pada 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta guna mendapat gelar 
Pendidikan 
2. Untuk mengetahui sistem pengelolaan koperasi, keselarasan serta 
perbedaan antara teori – teori yang telah dipelajari dan praktik secara 
langsung. 
3. Untuk mengetahui cara berinteraksi yang baik dengan para pegawai 
sehingga mampu bekerja sama dalam dunia kerja 
4. Untuk melatih diri agar memiliki sikap dewasa, mandiri dan 
bertanggung jawab di dalam dunia kerja 
5. Untuk menambah wawasan dan ilmu yang mana tidak diajarkan selama 
perkuliahan dan mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh 







C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
        Praktik Kerja Lapangan ini memiliki segi kegunaan bagi pihak-pihak yang 
terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu bagi Praktikan, 
Fakultas dan Instansi tempat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.: 
1. Bagi Praktikan 
a. Menambah pengalaman, wawasan dan pengetahuan mengenai 
perkoperasian, khususnya di Koperasi KPPD DKI Jakarta. 
b. Dapat lebih dalam mengetahui sistem dunia kerja dan situasi serta 
kondisi dunia kerja nyata. 
c. Mengaplikasikan dan mempraktikan teori yang telah didapat dan di 
ajarkan selama perkuliahan ke dalam praktek dunia kerja. 
d. Praktikan dapat melatih dan mengembangkan kompetensi diri 
sebagai bekal untuk menghadapai dunia kerja di masa mendatang. 
e. Meningkatkan kemampuan berpikir Praktikan dalam memecahkan 
masalah dalam dunia kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Menjalin dan meningkatkan kerja sama yang baik dengan Koperasi 
KPPD DKI Jakarta. 
b. Dapat menjadi rujukan bagi mahasiswa lain dalam mencari tempat 
PKL atau tempat penelitian tentang perkoperasian. 
c. Sebagai bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas dan 






3. Bagi Koperasi 
a. Menjalin hubungan kerja sama yang baik dan berkelanjutan antara 
koperasi dengan pihak Universitas. 
b. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk meningkatkan 
Kualitas dan Pelayanan KPPD DKI Jakarta. 
c. Ikut berpartisipasi dalam menyiapkan tenaga kerja yang kompeten  
dan berkualitas dalam bidang koperasi. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 
 
Sumber : Manager KPPD DKI Jakarta 
Gambar I-1 – Logo Koperasi 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Koperasi Pegawai 
Pemerintah DKI Jakarta (KPPD DKI Jakarta), berikut informasi lengkapnya : 
Nama koperasi  : KPPD DKI Jakarta 
Alamat   : Jl. Jaksa No. 25 Kebon Sirih, Menteng Jakarta Pusat  
No. Telepon   : (021) 31926945  
Fax    : 31926221 





        Praktikan memilih KPPD DKI Jakarta sebagai tempat praktikan untuk 
melaksanakan PKL karena: 
1. Merupakan koperasi yang memiliki kemajuan dan perkembangan              
yang baik sebagai Koperasi Pegawai Pemeritah DKI Jakarta. 
2. Untuk mempelajari sistem administrasi yang diterapkan pada               
Koperasi Pegawai Pemeritah DKI Jakarta. 
3. Sebagai tempat pelatihan diri untuk meningkatkan kompetensi individu 
dan menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
        Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai 
Pemerintah Daerah (KPPD) DKI Jakarta yaitu pada tanggal 28 Januari 2019 
sampai dengan 01 Maret 2019, terhitung selama 25 hari kerja. Berikut ini 
merupakan tahapan – tahapan yang dilalui oleh praktikan terdiri dalam                    
3 tahap, yaitu sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan PKL 
Pada tahap ini praktikan mengawali dengan mendatangi Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia, namun koperasi tersebut tidak dapat menerima 
mahasiswa untuk melaksanakan PKL dikarenakan daya tampung 
pelaksaanan praktik kerja yang sudah terlebih dulu di isi oleh siswa SMK. 
Kemudian praktikan mendatangi KPPD DKI Jakarta yang bertempat                       
di Jalan Jaksa No. 25 Kebon Sirih Jakarta Pusat dan menanyakan kepada 
Kepala Bagian Tata Usaha apakah KPPD DKI Jakarta menerima mahasiswa 





mengatakan bahwa memang kondisinya sedang kekurangan SDM 
disebabkan karena adanya staff yang pensiun dari pekerjaannya. Jadi beliau 
memberi kesempatan dan menerima praktikan untuk melaksanakan PKL 
dengan memberi waktu selama satu bulan untuk kembali dan menyerahkan 
surat permohonan izin PKL.  
        Setelah melakukan survey tempat PKL di KPPD DKI Jakarta,             
maka praktikan langsung mengurus surat permohonan izin PKL di BAAK 
(Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan) untuk data administrasi 
dan persyaratan PKL di KPPD DKI Jakarta. Satu bulan kemudian praktikan 
datang kembali ke KPPD DKI Jakarta untuk mengkonfirmasi dan 
menyerahkan surat permohonan izin PKL dan diberitahukan bahwa tanggal 
berapa praktikan akan mulai melaksanakan PKL sampai batas waktu 
akhirnya. 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
PKL dilaksanakan selama 1 (satu) bulan atau tepatnya 25 hari               
kerja yang dimulai sejak tanggal 28 Januari 2019 s.d 01 Maret 2019              
dengan 5 hari kerja setiap minggunya. Pelaksanaan PKL diawali dengan 
penjelasan oleh Bapak Sayuti selaku Kepala Bagian Tata Usaha KPPD DKI 
Jakarta mengenai bagian yang akan di tempatkan untuk praktikan.                    
Dalam pelaksanaaan tugas praktikan ditempatkan dibagian simpanan dan 
keanggotaan, dimana praktikan terlibat untuk membantu karyawan 





dalam setiap proses pengambilan simpanan anggota, pengajuan calon 
anggota yang ingin menjadi anggota baru. 
Tabel I-1 Jadwal Kerja Praktikan 
Hari Kerja Waktu Kerja Waktu Istirahat 
Senin s/d Kamis 
Pukul 08.00 WIB s/d 
Pukul 16.30 WIB 
Pukul 12.00 WIB 
s/d Pukul 13.00 
Jumat 
Pukul 08.00 WIB s/d 
Pukul 17.00 WIB 
Pukul 11.30 WIB 
s/d Pukul 13.00 
 
3. Tahap Penulisan PKL 
        Tahap penulisan laporan dilakukan setelah tahap pelaksanaan              
PKL berakhir. Penulisan dimulai dengan merangkum beberapa sumber data            
yang diperoleh dari laporan harian kegiatan PKL dan informasi dari 
wawancara atau akses internet. Praktikan juga meminta data – data yang 
dibutuhkan untuk penulisan laporan PKL kepada KPPD DKI Jakarta, 







Tabel I-2 Tahapan Praktik Kerja Lapangan 
          Bulan 
 
Tahap 
November Desember Januari Februari Maret 
Pencarian Tempat PKL       
Konfirmasi Pelaksanaan 
PKL kepada KPPD DKI 
Jakarta  
     
Penyerahan surat 
pengantar PKL  
     
Pelaksanaan PKL       















BAB II  
TINJAUAN UMUM KOPERASI PEGAWAI PEMERINTAH DAERAH 
DKI JAKARTA 
 
A. Sejarah Koperasi 
        Koperasi Pegawai Pemerintah DKI Jakarta merupakan salah satu koperasi 
besar dan sehat di Indonesia dengan klasifikasi A Plus. KPPD DKI Jakarta 
didirikan atas tujuan dan komitmen yang kuat untuk mewujudkan  
kesejahteraan anggota  pada khususnya dan mengembangkan perekonomian 
nasional  berdasarkan atas azas kekeluargaan dan demokrasi ekonomi.   
Proses berdirinya KPPD DKI Jakarta dilatar belakangi oleh            
kebutuhan untuk meningkatkan kemampuan ekonomi dan kesejahteraan 
anggota. Saat KPPD DKI Jakarta belum terbentuk di setiap lingkungan kerja 
instansi DKI Jakarta memiliki koperasi – koperasi kecil, sehingga untuk 
pelayanan kebutuhan anggotanya pun sangat terbatas pada lingkungan                    
kerja masing-masing dalam skala kecil. Didirikan oleh kurang lebih 100-an  
pegawai pada 30 Juli 1979, dengan penetapan Simpanan Pokok sejumlah Rp 
100 (Seratus Rupiah) dan Simpanan Wajib sejumlah RP 50 (lima puluh rupiah). 
Koperasi ini memperoleh Badan Hukum Nomor 1324/BH/I tanggal 28 
November tahun 1979 dan dengan UU perkoperasian (D. Majono, 2018:4-6). 
KPPD DKI Jakarta adalah sebuah organisasi ekonomi masyarakat                     
yang bersifat mandiri di luar struktur Pemerintahan Daerah DKI Jakarta.  
Mandiri merupakan salah satu prinsip koperasi dimana koperasi harus               




organisasi. Mandiri artinya dapat berdiri sendiri tanpa tergantung pada                  
pihak lainnya. Dalam kemandirian terkandung pula pengertian kebebasan             
yang bertanggung jawab, otonom, swadaya dan keberanian mempertanggung 
jawabkan segala tindakan sendiri dalam mengelola usaha dan organisasi (Satar,  
2017:52).          
        Dari beberapa pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa KPPD DKI               
Jakarta sebagai lembaga usaha berbentuk koperasi harus berjuang secara 
mandiri, beroperasi di luar campur tangan pemerintah yang artinya KPPD              
DKI Jakarta dapat mengambil keputusan, menyelesaikan masalah dan 
mengendalikan tata kelola sendiri.  Oleh karena itu KPPD DKI Jakarta       
termasuk ke dalam Koperasi Swasta. 
Visi dan Misi KPPD Provinsi DKI Jakarta 
        Adapun visi dari KPPD Provinsi DKI Jakarta yaitu menjadi koperasi yang 
bersinergi untuk meraih sukses. Dan adapun misi dari dari KPPD Provinsi           
DKI Jakarta, yaitu bahwa KPPD Provinsi DKI Jakarta membatu dan  
mendorong karyawan dan karyawati dilingkungan dalam meningkatkan 
kesejahterahannya selain itu juga menjadi gerakan ekonomi rakyat yang 
berazaskan kekeluargaan dengan kebaikan manfaat yang banyak di dalamnya. 
Tujuan dan Usaha KPPD DKI Jakarta 
        Berdasarkan Akta Perubahan Anggaran Dasar Bab II Pasal 2, Koperasi 
melaksanakan tujuan memajukan anggota pada khususnya dan masyarakat            




rangka mewujudkan masyarakat yang maju, adil dan makmur berdasarkan 
Pancasila dan Undang – Undang Dasar 1945 beserta amandemennya. 
        Untuk mencapai tujuannya, KPPD DKI Jakarta menyelenggarakan usaha – 
usaha sebagai berikut : 
 Usaha Simpan Pinjam dalam arti menyimpan dan memberikan pinjaman 
dalam bentuk uang kepada anggota. 
 Pengadaan barang – barang kebutuhan primer (sembilan bahan pokok) dan 
kebutuhan sekuder bagi anggota maupun bukan anggota. 
 Penyewaan/kepemilikan saham perusahaan  
 Mengadakan/menyelenggarakan jasa, seperti catering, cleaning service, 
percetakan, konveksi, perumahan serta transportasi bagi anggota dan usaha 
lainnya. 
 Kerjasama dengan sesama gerakan Koperasi, Perusahaan Swasta, 
BUMN/BUMD dan pihak ke III lainnya dalam usaha yang saling 
menguntungkan. 
 Menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan dalam rangka meningkatkan 
pengetahuan anggota tentang perkoperasian dan pengetahuan lainnya untuk 
pengembangan usaha. 
Perkembangan Koperasi 
        Koperasi sebagai badan usaha dan gerakan masyarakat memegang peranan 
yang sangat penting dalam tata perekonomian nasional yang disusun sebagai 
usaha bersama berdasar azas kekeluargaan dan demokrasi ekonomi. Faktor 




(SDM) yang profesional, jujur dan memiliki etos kerja yang tinggi. Keberhasilan 
suatu koperasi tidak terlepas dari bagaimana membentuk budaya perusahaan, 
jika budaya perusahaan terbentuk dan Sumber Daya Manusia (SDM) sudah 
berkualitas maka usaha akan dapat berjalan dengan baik. Keberhasilan 
pencapaian kerja  KPPD DKI Jakarta sampai saat ini merupakan sebuah 
perjalanan dari kerja keras pengurus dan manajemen dalam mempertahankan 
dan mengembangkan koperasi.  
Pada tahun 1989 KPPD DKI Jakarta pernah berada di titik nadir dan             
hampir mati suri dikarenakan banyak permasalahan terutama pada utang senilai 
400 juta yang dimiliki KPPD DKI Jakarta kepada Bank DKI sudah jatuh tempo, 
pelayanan yang tidak dapat dijalankan karena telah di blokir Bank hingga ketua 
koperasi yang ingin mengundurkan diri dikarenakan telah masuk masa pensiun. 
Menghadapi kondisi kritis, pengurus dan manajemen yang masih ingin koperasi 
terus berjalan tidak tinggal diam dan mengambil keputusan untuk menjual                 
aset berupa tanah di daerah Cilandak, Jakarta Selatan untuk melunasi utang di 
Bank DKI sebesar 400 juta. 
Agar pengalaman masa kritis yang dialami KPPD DKI Jakarta tidak 
terulang kembali, pengurus dan manajaemen selalu berhati – hati dalam 
mengelola KPPD DKI Jakarta. Regenerasi penerus kepengurusan koperasi 
dipersiapkan melalui pendidikan dan pelatihan bagi para anggota,            






KPPD DKI Jakarta saat ini (2019) 
        Saat ini, KPPD DKI Jakarta memiliki jumlah anggota 11.277 orang            
dengan 7 pengurus di dalamnya. Kenaikan jumlah anggota yang cukup 
signifikan setiap tahunnya merupakan keberhasilan sosialisasi yang               
terprogram dengan baik ke berbagai Satuan Kerja Pemerintah Daerah                
(SKPD). Peningkatan  sosialisasi mengenai perkoperasian oleh KPPD                       
DKI Jakarta kepada pegawai pemerintah di DKI Jakarta dilakukan dengan         
tujuan agar  semakin banyak anggota – anggota baru yang akan bergabung      
mengingat banyaknya keuntungan yang akan didapatkan jika menjadi                 
anggota koperasi.  
Sumber : LPP 2018 KPPD DKI Jakarta 
Gambar II-1 – Jumlah Anggota KPPD DKI Jakarta 
        Anggota koperasi mempunyai makna yang sangat strategis bagi 




dan sekaligus sebagai pengguna jasa (user). Oleh karena itu KPPD DKI              
Jakarta terus meningkatkan pelayanan prima kepada anggota karena                    
anggota lebih dari sekedar aset yaitu merupakan sumber daya yang berharga. 
Sistem  organisasi yang digunakan oleh KPPD DKI Jakarta adalah               
modern –  transparan.   Keunggulan pelayanan yang KPPD DKI Jakarta              
berikan kepada anggota berupa kemudahan pengajuan pinjaman dan               
pencairan pinjaman yang cepat  akan ditingkatkan lagi dengan kemudahan 
berbasis teknologi. Sehingga anggota bisa mengecek saldo tabungan, jumlah 
tabungan, saldo pinjaman yang masih harus dibayar, dan meminjam uang 
melalui online, sehingga tidak harus datang ke kantor. Karena KPPD DKI 
Jakarta telah bekerja sama dengan Bank DKI dan semua anggota KPPD DKI 
Jakarta adalah pegawai Pemprov DKI maka uang yang akan dipinjam                          
bisa diambil melalui ATM Bank DKI.   
Prestasi Koperasi  
Berbagai penghargaan telah KPPD DKI Jakarta terima beberapa 
penghargaan diataranya sebagai Koperasi Mandiri pada tahun 1998 dari 
Kementrian Koperasi, Koperasi Berprestasi pada tahun 2001 dari Dewan 
Koperasi Indonesia, Peran Aktif sebagai Anggota Koperasi tahun 2007 oleh 















Pengolah data & 
Informasi 




2. Ketua Bidang Usaha 
3. Ketua Bidang Umum & Permodalan 
4. Sekretaris I & II 
5. Bendahara I & II 
BadanPengawas: 






































Sumber : LPP 2018 KPPD DKI Jakarta 
Gambar II–2 - Struktur Organisasi 
        Elemen atau unsur dalam tubuh koperasi pada dasarnya terdiri dari unsur : 
anggota, pengurus dan pengawas. Ketiga unsur inilah yang diakomodasi dalam 
wadah yang disebut perangkat organisasi koperasi sebagai perwujudan 
kelembagaan koperasi dalam kehidupan koperasi (D. Marjono, 2018:135). 
Pasal 21 UU No 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian menyebutkan bahwa 






1. Rapat Anggota 
        Unsur anggota sebagai pemilik dan pengguna jasa koperasi mempunyai 
posisi paling tinggi karena pada dasarnya koperasi didirikan untuk memenuhi 
kebutuhan ekonomi dan sosial mereka. Semua keputusan yang krusial dan 
mempengaruhi arah langkah koperasi harus diketahui dan disetujui anggota 
melalui forum rapat anggota. Karena itu rapat anggota merupakan pemegang 
kekuasaan tertinggi di dalam koperasi. Rapat Anggota diselenggarakan oleh 
Pengurus yang dihadiri oleh Anggota, Pengawas, dan Pengurus. Kuorum Rapat 
Anggota diatur dalam Anggaran Dasar. Undangan kepada Anggota untuk 
menghadiri Rapat Anggota dikirim oleh Pengurus paling lambat 14 (empat 
belas) hari sebelum Rapat Anggota diselenggarakan. Undangan dilakukan 
dengan surat yang sekurang-kurangnya mencantumkan hari, tanggal, waktu, 
tempat, dan acara Rapat Anggota, disertai pemberitahuan bahwa bahan yang 
akan dibahas dalam Rapat Anggota tersedia di kantor Koperasi.  
        Keputusan Rapat Anggota diambil berdasarkan musyawarah untuk 
mencapai mufakat. Apabila tidak diperoleh keputusan melalui musyawarah,               
maka keputusan diambil berdasarkan suara terbanyak. Dalam pemungutan 
suara setiap Anggota mempunyai satu hak suara. Hak suara pada Koperasi 
Sekunder diatur dalam Anggaran Dasar dengan mempertimbangkan jumlah 
Anggota. 
2. Pengurus Koperasi 
Pengurus adalah perangkat organisasi Koperasi yang bertanggung jawab 




serta  mewakili Koperasi baik di dalam maupun di luar pengadilan sesuai 
dengan ketentuan Anggaran Dasar. 
        Pengurus dapat diberhentikan berdasarkan keputusan Rapat Anggota 
dengan menyebutkan alasannya. Keputusan untuk memberhentikan Pengurus 
berdasarkan rapat anggota tersebut hanya dapat diambil setelah yang 
bersangkutan diberi kesempatan untuk membela diri dalam Rapat Anggota. 
Keputusan pemberhentian tersebut mengakibatkan kedudukan sebagai 
Pengurus berakhir. 
3. Pengawas Koperasi 
Pengawas adalah perangkat organisasi Koperasi yang bertugas mengawasi 
dan memberikan nasihat kepada Pengurus. Pengawas dipilih dari dan oleh 
Anggota pada Rapat Anggota. Persyaratan untuk dipilih menjadi Pengawas 
meliputi: 
a) tidak pernah menjadi Pengawas atau Pengurus suatu Koperasi atau 
komisaris atau direksi suatu perusahaan yang dinyatakan bersalah karena 
menyebabkan Koperasi atau perusahaan itu dinyatakan pailit; dan 
b) tidak pernah dihukum karena melakukan tindak pidana yang merugikan 
korporasi, keuangan negara, dan/atau yang berkaitan dengan sektor 
keuangan, dalam waktu 5 (lima) tahun sebelum pengangkatan. Persyaratan 
lain untuk dapat dipilih menjadi Pengawas diatur dalam Anggaran Dasar. 
        Pengawas dapat diberhentikan berdasarkan keputusan Rapat Anggota 
dengan menyebutkan alasannya. Keputusan untuk memberhentikan Pengawas 




kesempatan untuk membela diri dalam Rapat Anggota, kecuali yang 
bersangkutan menerima keputusan pemberhentian tersebut. Ketentuan 
mengenai tanggung jawab Pengawas atas kesalahan dan kelalaiannya yang 
diatur dalam Undang-Undang No 17 Tahun 2012 tidak mengurangi ketentuan 
dalam Kitab Undang-Undang Hukum Pidana. 
 
Sumber : LPP 2018 KPPDDKI Jakarta 
Gambar II-3 - Nama Pengawas dan Pengurus KPPD DKI Jakarta 
4. Manajer Koperasi 
        Manajer koperasi adalah seorang yang memiliki wewenang untuk 
bertanggung jawab membantu pengurus koperasi dalam menjalankan kegiatan 
usaha koperasi sehari – hari yang besumber dari hukum, anggota (Anggaran 
Dasar), keahlian dan kebiasaan. Adapun tugas dari manajer adalah menjabarkan 
rencana kerja menjadi rencana kegiatan usaha, produksi, jasa maupun 
pemasaran yang sifatnya operasional/taktis, memimpin dan mengkoordinasikan 




5. Administrasi dan Umum 
        Walaupun secara kelembagaan koperasi memiliki prinsip, fungsi serta ciri-
ciri yang berbeda dari bentuk-bentuk perusahaan lainnya, namun pada dasarnya 
koperasi tetap merupakan sebuah organisasi yang ingin mencapai tujuan-tujuan 
tertentu. Tujuan koperasi adalah untuk meningkatkan kesejahteraan anggota 
pada khususnya, dan kesejahteraan mayarakat pada umumnya. Untuk mencapai 
tujuan itu, koperasi tentu perlu dikelola dengan baik. Bahkan karena tujuan-
tujuan koperasi tergolong lebih mulia dibandingkan dengan tujuan bentuk-
bentuk perusahaan lainnya, maka koperasi harus melakukan pengelolaan yang 
jauh lebih baik pula. Alasan itulah yang mendasari diperlukannya Bagian 
Administrasi Dan Umum, adapun tugas dan tanggung Jawab bagian ini yaitu 
mengatur surat menyurat, melakukan pengasirpan dokumen - dokumen penting 
koperasi, memonitor kebutuhan rumah tangga dan ATK koperasi, 
mempersiapkan rapat-rapat di koperasi dan menjadwalkan kegiatan – kegiatan 
pelatihan yang dilakukan di Koperasi. 
6. Pinjaman dan Usaha  
        Pinjaman dan Usaha bagian ini adalah yang mengurus keperluan pinjam 
meminjam dari anggota dan adanya perluasan bidang seperti usaha lain              
terkait pinjaman sebagai pendapatan langsung untuk koperasi yaitu ada 
persewaan rumah kost, persewaan ruangan (kantor, kios dll), dan pertokoan.  
7. Keuangan  
Bagian Keuangan harus memastikan setiap pengeluaran sejalan dengan 




Keuangan dituntut melakukan kontrol terhadap pengajuan pengeluaran kas, 
biaya keuangan (cost of money), dan kontrak-kontrak eksternal yang 
ditandatangani oleh setiap bagian perusahaan. 
        Bagian Keuangan memiliki kewenangan sekaligus kewajiban mengatur 
dana koperasi agar secara efektif digunakan untuk memaksimalkan keuntungan 
usaha sekaligus menjaga penggunaan dana tersebut secara efisien. 
Manajemen keuangan Koperasi adalah Aktivitas pencairan dana dengan 
cara yang paling menguntungkan dan aktivitas penggunaan dana dengan cara 
efektif dan efisien dengan memperhatikan prinsip ekonomi dan prinsip – prinsip 
Koperasi. Dalam pengertian manajemen keuangan Koperasi di atas 
mengandung beberapa hal penting, antara lain: 
a) Pelaksanaan fungsi – fungsi manajemen, minimal fungsi perencanan 
(planning), pengorganisasian (organizing), implementasi (actuating) dan 
fungsi pengendalian (contolling)pengendalian (contolling). 
b) Kegiatan pencairan dana adalah mamange aktivitas untuk memperoleh atau 
mendapatkan dana / modal, baik yang berasal dari dalam maupun luar 
Koperasi. 
c) Kegiatan penggunaan dana adalah aktivitas untuk mengalokasikan atau 
menginvestasikan modal, baik dalam bentuk modal kerja maupun investasi 
aktiva tetap. 
d) Prinsip ekonomi adalah suatu prinsip yang dijadikan dasar dalam berbagai 




1) Rasional, yaitu suatu tindakan yang penuh dengan perhitungan 
ekonomis sesuai dengan tujuan. 
2) Efisiensi, yaitu suatu penghematan penggunaan sumber daya ekonomis. 
3) Efektivitas, yaitu suatu pencapaian target dari output atau tujuan yang 
akan dicapai. 
4) Produktivitas, yaitu suatu pencapaian output atas input yang digunakan. 
e) Prinsip Koperasi dan aturan lainnya, yaitu suatu aturan main yang berlaku 
dalam Koperasi. Yang dimaksud disini adalah prinsip – prinsip Koperasi 
sebagaimana yang telah diuraikan sebelumnya serta aturan – aturan lainnya 
yang berlaku pada masing – masing Koperasi. 
8. Simpanan dan Keanggotaan  
        Simpanan merupakan modal sendiri yang bersumber dari anggota                     
yang menfaatnya untuk pemenuhan kebutuhan anggota. Sedangkan 
keanggotaan adalah para pegawai yang mencalonkan diri untuk menjadi 
anggota dan siap tergabung dalam keanggotaan koperasi.  
9. Pengolahan data & Informasi  
Pengolahan data dan informasi yang bertugas untuk mengecek data 
anggota yang kurang lengkap serta dokumentasi rekam jejak anggota yang ingin 
meminjam atau baru saja mendaftar sebagai anggota. Contohnya seperti jika 
ingin mengadakan seuatu agenda seperti Rapat Anggota Tahunan atau 
Pendidikan dan Pelatihan Koperasi butuh pengecekan data alamat lengkap, 




sekaligus memberikan informasi. Memberikan informasi terkait telat bayar 
pinjaman, informasi penting mengenai adanya penyelenggaraan agenda besar, 
dan informasi yang bermanfaat untuk anggota dan pengurus sekalian. 
  
Gambar II-4 - Daftar Nama Sekretariat KPPD DKI Jakarta 
 
C. Kegiatan Umum Koperasi 
        Kepuasan aggota KPPD DKI Jakarta adalah tujuan paling utama dalam 
pemenuhan kebutuhan dan sangat penting dalam  upaya meningkatkan  
produktifitas usaha guna mencapai program-program yang telah direncanakan oleh 




Merupakan tugas rutin yang harus dijalankan dalam peningkatan layanan yang 
semakin prima dan prioritas utama yang harus diberikan kepada anggota dalam 
pemenuhan kebutuhan. Adapun kegiatan usaha KPPD DKI Jakarta antara lain: 
1. Simpanan 
2. Pinjaman Uang 
3. Kredit Elektronik 
4. Kredit Sepeda Motor 
5. Persewaan Rumah Kost, Kios dan rumah kontrakan 
6. Kerjasama dengan pihak ke III. 
Usaha-usaha tersebut akan terus dikembangkan dan ditingkatkan kualitas serta 
kwantitasnya, sebagaimana dapat diuraikan sebagai berikut : 
1. Simpanan 
        Simpanan merupakan modal sendiri yang bersumber dari anggota yang 
manfaatnya untuk pemenuhan kebutuhan anggota, antara lain:   
a. Simpanan wajib, kewajiban setiap anggota dalam membayar simpanannya 
selama menjadi anggota di KPPD DKI Jakarta yang besarnya ditentukan pada 
saat RAT. Besarannya yaitu Rp.400.000. 
b. Simpanan hari tua adalah simpanan setiap anggota yang melakukan transaksi 
pinjaman uang s.d Rp. 6.000.000 dengan jangka waktu sampai dengan 3 tahun 
sebesar Rp. 10.000. 
c. Simpanan sukarela adalah simpanan ini khusus diperuntukkan bagi anggota 




jumlahnya tidak terbatas dan setiap saat dapat diambil dengan diberikan jasa 
minimal sebesar bunga bank pemerintah. 
d. Simpanan khusus penyertaan modal adalah simpanan ini berlaku bagi seluruh 
anggota KPPD DKI Jakarta yang meminjam uang di atas Rp 6.000.000, dengan 
ketentuan besarnya SKPM sebagai berikut:  
Tabel II-1 Nilai Simpanan Khusus Penyertaan Modal KPPD DKI Jakarta 
No Besar Pinjaman Uang Nilai SKPM 
1. Di atas 6.000.000 s/d 10.000.000 100.000 
2. Di atas 10.000.000 s/d 20.000.000 200.000 
3. Di atas 20.000.000 s/d 35.000.000 300.000 
4. Di atas 35.000.000 s/d 45.000.000 400.000 
5. Di atas 45.000.000 s/d 55.000.000 500.000 
6. Di atas 55.000.000 s/d 65.000.000 600.000 
7. Di atas 65.000.000 s/d 75.000.000 700.000 
8. Di atas 75.000.000 s/d 85.000.000 800.000 
9. Di atas 85.000.000 s/d 95.000.000 900.000 
10. Di atas 95.000.000 s/d 100.000.000 1.000.000 
 
 
e. Simpanan khusus; simpanan ini merupakan akumulasi SHU anggota setiap 
tahunnya yang didapat dari alokasi SHU pada akhir tahun berdasarkan 
AD/ART yang dibagikan secara memindahbukukan serta diperhitungkan 
secara proposional sesuai keaktifan anggota dalam melakukan transaksi baik 
pinjaman uang, motor dan elektronik/lainnya setiap tahunnya. 
 





2. Pinjaman uang dan Usaha 
        Pinjaman dan Usaha dalam pelaksanaan usahanya melakukan berbagai upaya 
untuk memenuhi kebutuhan anggotanya, seperti membuka peluang kepada anggota 
untuk mendapatkan pinjaman kepada koperasi dengan suku bunga yang bersaing. 
Adapun plafon pinjaman maksimal mencapai Rp 100.000.000,- yang diberikan 
secara selektif dengan jangka  waktu maksimal hingga 36 bulan. Bagi anggota baru 
hanya dapat melakukan pinjaman pertamanya sejumlah Rp 10.000.000 terhitung 
setelah satu bulan terpotong simpanan wajib, simpanan pokok, potongan Bank DKI  
dan potongan lainnya. Besarnya jasa pinjaman adalah 1,5%/bulan, dengan provisi 
dan administrasi pinjaman 0%. Adapun anggota akan ditolak dalam pengajuan 
pinjamannya apabila:  
a. Sisa Tunjangan Kepegawaian Daerah (TKD) kurang dari 50% atau 60% setelah 
dipotong dari Bank DKI dan potongan lainnya 
b. Angsuran pinjaman sebelumnya tidak lancar (masuk daftar pinjaman 
bermasalah) lebih dari tiga kali tidak terpotong  
c. Persyaratan tidak lengkap  
d. Tidak ada TKD  
Adapun persayaratan seorang anggota ingin mengajukan pinjaman adalah:  
a) Telah terdaftar secara resmi sebagai anggota  
b) Telah tervalidasi potongan melalui bank dan dana sudah masuk ke               
rekening KPPD  
c) Tunjangan Kepegawaian Daerah (TKD) minimal 50% atau 60% setelah 




d) Mengisi formulir pengajuan pinjaman dan sudah disetujui/diketahui pengurus 
unit/atasan 
e) Menyerahkan copy identitas dan buku bank 3 bulan terakhir. (asli disertakan) 
        Selain itu dalam usahanya KPPD Provinsi DKI Jakarta juga memfasilitasi 
angotanya untuk dapat melakukan berbagai kegiatan transaksi untuk memenuhi 
kebutuhan rumah tangganya seperti anggota dapat melakukan kredit kendaraan 
bermotor, barang elektronik serta rumah tangga, perumahan, sewa ruangan, kost, 
sampai dengan haji dan umroh. Pinjam yang dilakukan oleh anggota dapat menjadi 
asset berharga koperasi yang juga akan memperkokoh permodalannya secara tidak 
langsung. 
3. Kredit elektronik  
Penyaluran kredit elektronik ini disesuaikan dengan melihat kebutuhan dan 
minat anggota yang ingin mempunyai barang elektronik seperti TV, Kulkas dan 
lain-lain. 
4. Kredit sepeda motor  
Koperasi melihat peluang dan kebutuhan anggota dikarenakan banyak 
munculnya jenis dan merek motor dengan berbagai variasi. Oleh karena itu untuk 
memperluas bidang pada koperasi memunculkan kredit baru yaitu kredit sepeda 
motor.  






a. Rumah Kost 
        KPPD DKI Jakarta memiliki rumah kost sebanyak 10 kamar yang terletak 
di belakang gedung sekretariat KPPD DKI Jakarta Jalan Jaksa No. 25 Jakarta 
Pusat. Biasanya penyewa kost yaitu orang-orang yang merantau dan bekerja 
didaerah Jl. Jaksa. 
b. Ruangan atau kios  
Ruangan atau kios yang dimiliki KPPD DKI Jakarta disewakan oleh 
ketiga pihak, diantaranya yaitu: 
 Kios yang terletak di Pejaten Jakarta Selatan, disewa oleh CV. Nusantara 
Grafindo Jaya. 
 Kios yang terletak di Sunter Podomoro Jakarta Utara, disewa oleh Bapak 
Sukarna. 
 Kios yang terletak di Perumahan Karyawan DKI Jakarta Pondok Kelapa, 
disewa oleh Bapak Dony Firmansyah. 
c. Rumah Kontrakan 
KPPD DKI Jakarta telah membeli aset berupa rumah kontrakan yang 
berlokasi di Kota Bambu Selatan Jakarta Barat dengan seluas 283 m2. Saat ini 
rumah kontrakan tersebut telah disewakan kepada pihak ketiga/perorangan. 
6. Kerjasama dengan pihak ketiga  
        Usaha pihak ketiga dengan menjalin kerjasama dengan pihak-pihak luar yang 






 Paket Daging Lebaran. 
        Dalam rangka memenuhi kebutuhan akan daging sapi setiap menjelang Hari 
Raya Idul Fitri, KPPD DKI Jakarta bekerjasama dengan PD Dharma Jaya dalam 
hal pengadaan paket daging untuk lebaran. 
 Jasa Pembayaran online. 
Untuk memfasilitasi kebutuhan anggota, KPPD DKI Jakarta telah 
menyediakan kemudahan dalam berbagai macam transaksi jasa pembayaran online 
seperti tagihan listrik, telepon, pulsa HP dan lain-lain  pembayaran yang 
bekerjasama dengan anak usaha PT Bank BRI, namun hasil yang diharapkan masih 
kecil.  
 Pengadaan Perumahan. 
        Kerjasama dibidang perumahan, KPPD DKI Jakarta sampai saat ini masih 
terus berupaya untuk menjalin kerja dengan mitra kerjanya dalam rangka 
menyediakan fasilitas kepemilikan rumah untuk anggota KPPD DKI Jakarta, 











PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Bagan 1. Struktur Organisasi KPPD DKI Jakarta 
 
Sumber: Buku Laporan Pengurus dan Pengawas KPPD DKI Jakarta tahun 2018 
Gambar III-1 Struktur Organisasi KPPD DKI Jakarta 
        KPPD DKI Jakarta bergerak dalam bidang usaha yang meliputi :                          
unit simpan pinjam, unit perdagangan dan unit persewaan. Selama pelaksanaan             
Praktek Kerja Lapangan praktikan berkesempatan untuk bekerja di bagian unit                    
simpanan dan keanggotaan. Unit simpanan memberikan harapan pada kegiatan 




produktifitas usaha guna mencapai program – program yang telah direncanakan 
oleh KPPD DKI Jakarta.  
Oleh karenanya unit usaha simpanan dan pinjaman yang ada di KPPD              
DKI Jakarta menjadi primadona bagi para anggotanya. Sebab, dengan                
bergabung sebagai anggota maka anggota KPPD DKI Jakarta akan mendapat 
fasilitas menyimpan uang tanpa adanya potongan biaya administrasi               
sebagaimana yang berlaku di bank. Menurut Praktikan hal tersebut memiliki              
peran besar dalam menarik pegawai negeri sipil pemerintah daerah DKI Jakarta 
untuk bergabung menjadi anggota koperasi dan berpartisipasi aktif dalam 
keanggotan. Bahkan hasil kegiatan unit simpanan berkontribusi besar untuk 
meningkatkan produktifitas usaha yang dimiliki koperasi. 
Praktikan diberikan tugas untuk membantu karyawan Koperasi dalam 
melayani calon anggota baru yang ingin mendaftarkan diri sebagai anggota 
Koperasi, melayani anggota yang ingin membayar simpanan wajib, sukarela, 
maupun simpanan khusus pemilik modal (SKPM), melayani anggota yang ingin             
mengambil simpanan yang dimiliki, dan membantu pencatatan anggota Koperasi 
yang ingin keluar dikarenakan pensiun dan meninggal dunia. 
Namun pada Laporan PKL ini praktikan hanya berfokus pada 2 hal yang 
paling sering praktikan lakukan selama praktik di KPPD Provinsi DKI  Jakarta. 
Adapun hal tersebut adalah: 
1. Melayani setiap anggota baru yang ingin bergabung menjadi anggota koperasi  





B. Pelaksanaan Kerja 
        Selama melaksanakan PKL dalam jangka waktu 25 hari, praktikan 
ditempatkan pada bagian simpanan dan keanggotaan. Pada bagian                      
tersebut memang sedang kekurangan tenaga kerja karena salah seorang staff 
simpanan dan keanggotaan di KPPD DKI Jakarta telah memasuki masa pensiun, 
maka hadirnya praktikan tentu sangat membantu proses kerja koperasi. Dalam 
pelaksanaan kerja, Praktikan tidak langsung bisa mengerjakan tugas yang diberikan 
oleh Kepala bidang simpanan dan keanggotaan pada KPPD DKI Jakarta, diperlukan 
adanya komunikasi, adaptasi, pendidikan dan pelatihan serta kerja sama sebelum 
praktikan mampu mengerjakan tugas. Maka dari itu, praktikan dibantu oleh Bapak 
Muhammad Rangga Cipto selaku staff simpanan dan keanggotaan sebagai 
pembimbing praktikan selama melaksanakan PKL. 
Untuk mewujudkan terciptanya proses kerja yang baik maka diperlukan 
adaptasi yang dimulai melaui proses komunikasi antar pegawai, termasuk praktikan 
sendiri. Maka definisi dari komunikasi (Everett M. Rogers, 2004) adalah suatu 
proses di mana dua orang atau lebih melakukan pertukaran informasi terhadap satu 
sama lain, yang pada gilirannya akan tiba kepada saling pengertian (Made Dwi 
Andjani, 2014:20). Definisi lain dari komunikasi menurut Andrew E. Sikula 
(1981:94) adalah proses pemindahan informasi, pengertian dan pemahaman dari 
seseorang, suatu  tempat, atau sesuatu kepada sesuatu, tempat atau orang lain. 
Berdasarkan pendapat para ahli diatas, maka dapat disimpulkan bahwa komunikasi 




kepada orang lain dengan harapan orang lain tersebut dapat menginterpretasikannya 
sesuai dengan tujuan yang dimaksud. 
        Pada minggu pertama pelaksanaan kerja, praktikan masih merasa canggung 
dengan pegawai KPPD DKI Jakarta sehingga pelaksanaan kerja kurang kondusif 
bagi praktikan, maka dari itu adaptasi diperlukan untuk menciptakan suasana kerja 
yang nyaman dan kondusif. Menurut Soeharto Heerdjan dalam Sunaryo (1987): 
“Adaptasi adalah bentuk penyesuaian diri sebagai usaha atau perilaku yang 
tujuannya untuk mengatasi kesulitan dan hambatan” (Sunaryo, 2013). Dengan 
demikian adaptasi sangat diperlukan dalam dunia kerja untuk mengatasi kesulitan 
dan hambatan yang di alami dalam bekerja. 
Pelaksanaan kerja yang paling sering praktikan lakukan selama 
melaksanakan PKL di KPPD DKI Jakarta adalah sebagai berikut : 
1. Melayani Calon Anggota Yang Ingin Menjadi Anggota Baru 
Pada hari pertama praktikan ditugaskan di bagian simpanan dan keanggotaan, 
praktikan mengamati apa saja kegiatan yang dilakukan oleh karyawan KPPD DKI 
Jakarta pada bagian simpanan dan keanggotaan. Adaptasi kerja ini sesuai dengan 
teori yang disampaikan oleh Sunaryo yaitu adaptasi merupakan bentuk penyesuain 
diri untuk mengatasi kesulitan dan hambatan. Praktikan mengamati bagaimana alur 
dan persyaratan apa saja yang harus dipenuhi oleh calon anggota agar menjadi 
anggota koperasi KPPD DKI Jakarta. Selama beberapa hari melakukan pengamatan 
dan melakukan pemahaman praktikan pun memahami bagaimana alur kerja untuk 




        Adapun syarat yang harus dipenuhi oleh calon anggota untuk menjadi anggota 
baru ialah: 
1. Calon anggota baru harus bekerja sebagai pegawai Pemda Provinsi  DKI Jakarta 
yang berstatus Pegawai Negeri Sipil (PNS)  
2. Calon Anggota harus mengisi dan melengkapi formulir permohonan menjadi 
anggota baru koperasi dan surat kuasa pemotongan gaji, Tunjangan Kinerja 
Daerah (TKD) yang dilengkapi materai. 
3. Calon Anggota menyertakan berkas berupa foto copy buku bank, identitas 
(KTP) dan pas foto ukuran 3 x 4 satu lembar 
4. Calon Anggota menyerahkan semua berkas langsung ke kantor pusat KPPD 
DKI Jakarta beserta uang simpanan wajib sejumlah Rp 400.000,- dan simpanan 
pokok sejumlah Rp 50.000,- yang bisa dibayarkan secara tunai atau melalui 
pemotongan TKD di bank DKI. 
Setelah memenuhi langkah – langkah diatas apabila calon anggota  baru 
melakukan pembayaran simpanan wajib dan simpanan pokok secara tunai, calon 
anggota akan langsung terdaftar menjadi anggota baru  KPPD DKI Jakarta. Namun 
apabila melalui pemotongan bank calon anggota  harus menunggu sampai akhir 
bulan dimana bank telah melakukan pemotongan TKD calon anggota baru yang 
kemudian dananya masuk kedalam rekening KPPD Provinsi DKI Jakarta.  
Kemudian praktikan mencatat data – data formulir anggota masuk yang telah 
diisi ke dalam buku catatan anggota. Setelah pencatatan  secara manual di buku 
catatan anggota, praktikan memasukan data – data anggota baru tersebut ke dalam 




harus dilakukan secara hati – hati agar tidak terjadi kesalahan. Kuitansi asli 
diserahkan kepada anggota dan copynya disimpan sebagai arsip. 
        Setelah penginputan data dan penyerahan kuitansi, maka kini calon anggota 
tersebut telah terdaftar sebagai anggota KPPD DKI Jakarta, dan Kartu Anggota 
akan di proses selama 1 bulan yang dapat di ambil  secara langsung oleh Anggota. 







































Gambar III-3 - Input Data Anggota Baru kedalam aplikasi komputer 
Sumber : Software KPPD DKI Jakarta 
2. Melayani Anggota yang ingin menabung atau mengambil tabungan 
        Unit simpanan merupakan unit yang cukup banyak memberikan pendapatan 
terhadap Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI. Berikut perkembangan 
jumlah simpanan tahun 2014 sampai 2018 : 
 
Sumber : LPP 2018 KPPD DKI Jakarta 




        Simpanan yang dilakukan oleh anggota Koperasi KPPD terus mengalami 
kenaikan. Terbukti pencapaian yang dilakukan anggota dari tahun 2014 s.d. 2018 
mengalami kenaikan yang signifikan, pada tahun 2014 berada pada kisaran 71,55 
miliar dan pada tahun 2018 berada pada kisaran 167,52 miliar, dapat disimpulkan 
bahwa dalam tempo 5 tahun koperasi KPPD tingkat partisipasi anggota untuk 
melakukan simpanan mengalami peningkatan sebesar 50% atau lebih dari 2 kali 
lipat simpanan dalam jangka waktu 5 tahun. Dalam unit simpanan, terdapat 
simpanan wajib dan simpanan pokok, yang mana hal ini sesuai dengan teori 
koperasi bahwa terdapat dua simpanan modal dalam koperasi. Adapun bentuk 
simpanan lainnya adalah kebijakan dari koperasi itu sendiri untuk mempermudah 
anggota agar memiliki tabungan. Untuk menjaga hubungan antara anggota dengan 
pengurus koperasi maka diperlukan adanya sebuah manajemen yang baik untuk 
kemajuan koperasi dengan memadukan dan megoperasikan faktor – faktor produksi 
secara efektif. Hal ini didukung berdasarkan teori Alex Dasuki yang menyatakan 
bahwa manajemen koperasi adalah ilmu (satu usaha) sehubungan dengan cara 
memadukan, mengkombinasikan dan mengoperasikan faktor – faktor produksi 
seperti manusia, unit – unit usaha dan modal secara efisien dengan memilih unit 
usaha yang efektif untuk mensejahterakan anggota dan masyarakat sekitarnya 
secara berkesinambungan (Rahayu, 2017). 
Praktikan membantu setiap anggota koperasi yang ingin menabung atau 
mengambil tabungan.  





1) Anggota mengisi form Surat Permohonan Menjadi Peserta (Simpanan 
Sukarela, Simpanan Hari Tua dan SKPM). Jenis simpanan yang ingin 
dilakukan sesuai keinginan anggota. Praktikan mencatat data pada form 
yang telah diisi pada buku catatan simpanan masuk.  
2) Praktikan mencatat data pada form yang telah diisi pada buku catatan 
simpanan masuk.  
3) Kemudian praktikan menginput data yang telah dicatat dalam buku catatan 
kedalam aplikasi komputer sampai pencetakan kuitansi penerimaan kas  
4) Lalu praktikan menerima uang yang ingin disimpan oleh anggota.  
5) Kuitansi penerimaan kas yang asli diserahkan kepada anggota sedangkan 
copynya disimpan sebagai arsip. 
6) Uang yang diterima dari anggota di setor ke bagian keuangan untuk diproses 
dan simpan. 





































b. Prosedur yang harus dipenuhi anggota pada saat mengambil tabungan adalah 
sebagai berikut: 
1) Anggota mengisi form Surat Permohonan Pengambilan (Simpanan 
Sukarela, Simpanan Hari Tua dan SKPM). Jenis simpanan yang ingin 
dilakukan sesuai keinginan anggota.  
2) Praktikan mencatat data pada form yang telah diisi pada buku catatan 
simpanan keluar.  
3) Kemudian praktikan menginput data yang telah dicatat dalam buku catatan 
kedalam aplikasi komputer sampai pencetakan kuitansi pengeluaran kas. 
4) Lalu praktikan memberikan kuitansi pengeluaran kas kepada anggota, 
aslinya disimpan sebagai arsip dan copynya diserahkan kepada anggota.. 
5) Praktikan mengambil sejumlah uang yang ingin diambil anggota dan 
menyerahkan kuitansi pengeluaran kas asli pada bagian keuangan. 
























































































Gambar III– 8 – Pembuatan Kuitansi Simpanan Masuk/Keluar 
 
C. Kendala Yang Dihadapi  
        Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai Pemerintah 
Daerah (KPPD) DKI Jakarta, praktikan sudah berusaha bekerja dengan baik dan 
mengikuti semua peraturan yang berlaku. Namun praktikan masih mengalami 
beberapa kendala yang tentunya dapat menganggu kelancaran praktikan dalam 
melaksanakan tugas yang diberikan. Beberapa kendala tersebut yaitu :   
a. Alur kerja yang rumit dan berkas yang banyak menjadikan praktikan sulit 
menghafal alur kerja dan bekerja secara maksimal.  
b. Belum terdapatnya Nomor Antrian sehingga menyebabkan anggota yang ingin 
membayar simpanan maupun mengambil simpanan menunggu secara acak. 
c. Kurangnya SDM untuk bagian simpanan dan keanggotaan sehingga 
menyebabkan beban pekerjaan yang banyak, karena bidang ini seharusnya 
memang untuk dua orang. Sehingga saat salah seorang karyawan berhalangan 




saat sedang banyaknya anggota koperasi yang ingin mengambil atau membayar 
simpanan. 
d. Sistem aplikasi atau software koperasi yang rumit dan sering mengalami 
kendala jaringan menyebabkan proses input data terhambat karena seringnya 
run-time dan data yang telah diinput hilang, hal ini diakui juga oleh karyawan 
koperasi KPPD terkait sistem aplikasi yang masih belum sempurna. 
e. Dokumen - dokumen terdahulu tidak tertata rapih sehingga sulit bagi praktikan 
untuk mencari berkas lama jika dibutuhkan.  
f. Jarak antara bagian keuangan dan bagian simpanan dan keanggotaan yang 
terpisah menambah lama waktu bekerja karena praktikan harus berjalan menuju 
kasir untuk mengambil atau menyerahkan sejumlah uang.  
D. Cara Mengatasi Kendala 
Kendala yang dihadapi Praktikan selama masa PKL, diatasi dengan cara sebagai 
berikut :  
a. Praktikan mencatat alur kerja yang telah dijelaskan oleh pembimbing dan secara 
cepat belajar untuk memahami dan menghafal alur kerja agar dapat bekerja 
secara maksimal dan mengefesiensi waktu.  
b. Koperasi dapat membuat nomor antrian secara otomatis sehingga tidak ada 
anggota yang saling mendahulukan anggota lainnya dalam mengambil maupun 
membayar simpanan dan membuat permohonan anggota baru maupun keluar. 
c. Koperasi sebaiknya menambah tenaga kerja atau karyawan sehingga beban 




tidak banyak dan jika suatu saat karyawan tersebut tidak masuk atau 
berhalangan hadir maka dapat di gantikan oleh karyawan lain. 
d. Sistem aplikasi atau software koperasi yang rumit dan sering mengalami 
kendala jaringan membuat praktikan harus lebih aktif untuk bertanya dan 
meminta bantuan kepada pembimbing ataupun karyawan di bidang data dan 
informasi yang ahli dalam masalah software aplikasi.  
e. Saat waktu senggang praktikan merapihkan berkas yang berantakan sedikit 
demi sedikit berdasarkan abjad, tanggal dan bulan. Agar mudah untuk dicari 
jika dibutuhkan.  
f. Praktikan membagi tugas dengan pembimbing untuk mempermudah pekerjaan 
dan mengefisiensinya dengan praktikan yang berjalan menuju kasir untuk 
menyetorkan sejumlah uang dari anggota maupun mengambil sejumlah uang 
dari anggota sedangkan pembimbing praktikan yang melayani dan menginput 
data, namun hal tersebut di lakukan secara bergantian. 
E. Analisis SWOT  
Analisis SWOT merupakan metode analisis dalam perencanaan strategis 
untuk mengetahui kekuatan (strength), kelemahan (weakness), peluang 
(opportunities), dan ancaman (threat). Analisis SWOT ini hubungannya dengan 
Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta “KPPD DKI Jakarta” adalah 
bagaimana kekuatan koperasi dalam mengambil keuntungan dari peluang yang ada 
dengan mempertimbangkan kelemahan dan ancaman atau resiko yang dihadapi. 
Berikut ini adalah analisis SWOT unit simpan pinjam dari Koperasi Pegawai 




a. Strength (kekuatan) 
Kekuatan dari unit simpan pinjam adalah unit simpan pinjam memberikan 
layanan yang baik terhadap anggota yang menyimpan maupun meminjam. Semua 
anggota dapat menyimpan maupun meminjam uang sesuai dengan kebutuhan, 
selain itu, proses untuk meminjam juga mudah dan tidak terlalu menyulitkan. 
b. Weekness (kelemahan) 
Sistem yang masih sering mengalami server down, merupakan titik 
kelemahan dari unit simpan pinjam, karena hal tersebut mengakibatkan kelambanan 
dalam proses pencatatan. 
c. Oppourtunity (peluang) 
Peluang dari unit simpan pinjam adalah bahwa KPPD merupakan satu-
satunya koperasi khusu pegawai pemerintah daerah yang memberikan kesempatan 
para anggota yaitu pegawai dapat melakukah simpan pinjam di unit simpan pinjam 
Koperasi pegawai pemerintah daerah KPPD. 
d. Treathment (ancaman) 
Sistem penarikan simpanan wajib dan simpanan pokok dengan memotong 
rekening di tabungan anggota sering kali tidak dapat berhasil dipotong karena 
anggota telah menarik seluruhnya uang yang ada didalam rekening. 
F. Analisis Perkembangan Jumlah Simpanan dan Pinjaman 
Unit simpan pinjam merupakan unit yang cukup banyak memberikan 
pendapatan terhadap Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI. Pergerakan arus 
kasnya sangat diperhatikan agar tidak terjadi kesalahan dalam pencatatannya 






Simpanan yang dilakukan oleh anggota Koperasi KPPD terus mengalami 
kenaikan. Terbukti pencapaian yang dilakukan anggota dari tahun 2014 s.d. 2018 
mengalami kenaikan yang signifikan, pada tahun 2014 berada pada kisaran 71,55 
miliar dan pada tahun 2018 berada pada kisaran 167,52 miliar, dapat disimpulkan 
bahwa dalam tempo 5 tahun koperasi KPPD tingkat partisipasi anggota untuk 
melakukan simpanan mengalami peningkatan sebesar 50% atau lebih dari 2 kali 


















Jasa peminjaman beberapa kali terjadi penurunan. Dan saat keputusan RAT 
jasa peminjaman menjadi 0,8 % dari 1 %. Hal itu membuat anggota merasa senang 
karena keringanan jasa yang harus dibayarkan. Terbukti pencapaian pendapatan tahun 
2017. 
 
Data perkembangan yang sehat dari koperasi menjadikan koperasi KPPD memiliki 
nilai jual atau daya tarik yang lebih kepada anggota, terlihat jumlah nilai aset 
berdasarkan data 5 tahun terakhir mempunyai tren meningkat, dalam 5 tahun hapir 



















Di KPPD DKI Jakarta, saat ini memiliki total SHU sebesar kurang lebih 5,5 
Milyar dengan nilai asset sampai saat ini mencapai 126,5 Milyar. Anggota sediri 
merupakan lebih dari sekedar asset, mereka adalah sumber daya yang berharga. Ini 
mengapa KPPD DKI Jakarta selalu memperlakukan anggota-nya sebagai bagian 
keluarga besar. Sistem organisasi yang digunakan di KPPD DKI Jakarta adalah 
modern-transparant. KPPD DKI Jakarta percaya dengan prinsip nya satu hari 
mengajukan pinjaman satu hari cair adalah komitmen meraka kepada para anggota 
yang harus dilakukan pada setiap pelayanan pinjaman yang memang merupakan 























        Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu program Universitas 
Negeri Jakarta dalam membantu mahasiswa untuk mengaplikasikan teori – teori 
yang didapat selama perkuliahan sehingga mahasiswa dapat mengetahui kondisi 
dunia kerja yang sebenarnya serta mengetahui perbedaan – perbedaan antara teori 
– teori yang diketahui dengan praktiknya. Praktik Kerja Lapangan dilakukan di 
Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta (KPPD DKI Jakarta) yang 
beralamat di Jalan Jaksa No. 25, Kebon Sirih, Jakarta Pusat. Praktikan 
melaksanakan PKL yang dimulai pada tanggal 28 Januari 2019 sampai dengan 1 
Maret 2019. Jam kerja di KPPD DKI Jakarta untuk hari senin sampai dengan kamis 
dimulai pada pukul 08.00 sampai dengan 16.30 WIB dan untuk hari jumat jam kerja 
dimulai pada pukul 08.00 sampai 17.00 WIB 
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan dapat menarik 
kesimpulan dari beberapa hal sebagai berikut : 
1. Praktikan dapat mengaplikasikan teori – teori yang didapat selama perkuliahan 
karena praktikan ditempatkan di bagian simpanan dan keanggotaan sehingga 
sesuai dengan kemampuan yang praktikan miliki di bidang Ekonomi dan 
Koperasi. 
2. Praktikan dapat mengetahui kondisi kerja secara langsung mengenai 
persyaratan anggota untuk menabung maupun mengambil tabungan dan alur 





3. Dalam unit simpanan terdapat 5 jenis simpanan, yaitu simpanan pokok yang 
dibayarkan oleh anggota pada saat pendaftaran anggota baru sejumlah                          
Rp 50.000, simpanan wajib yang di bayarkan setiap bulan oleh anggota 
sejumlah Rp 400.000, simpanan suka rela yang menjadi tabungan anggota,  
simpanan hari tua serta simpanan khusus pemilik modal. 
4. Pada tahun 2018 jumlah anggota koperasi KPPD DKI Jakarta mencapai 11.277  
orang dan jumlah simpanan sebesar Rp 167.516 Milyar. Dengan jumlah 
anggota koperasi dan jumlah simpanan yang semakin meningkat setiap 
tahunnya memiliki arti bahwa KPPD DKI Jakarta memiliki kemajuan dan 
perkembangan yang baik. 
5. Praktik Kerja Lapangan membantu praktikan dalam meningkatkan tanggung 
jawab dan kedisiplinan dalam menyelesaikan tugas dan membantu praktikan 
untuk mengetahui bidang kerja yang ada di koperasi khusunya di KPPD DKI 
Jakarta. 
6. Praktikan mendapatkan pengetahuan baru serta pengalaman untuk mempelajari 
secara langsung mengenai tata kelola KPPD DKI Jakarta pada unit simpanan 
dan keanggotaan. 
7. Praktikan juga dapat mengetahui permasalahan dan kendala yang sering muncul 
di KPPD DKI Jakarta. Dengan adanya permasalahan dan kendala tersebut 







        Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Koperasi Pegawai 
Pemerintah Daerah (KPPD) DKI Jakarta, praktikan memiliki beberapa saran 
sebagai bahan masukan untuk kemajuan dan peningkatan kinerja pada KPPD DKI 
Jakarta, yaitu : 
a. Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah (KPPD) DKI Jakarta diharapkan untuk 
lebih memperhatikan dan merapihkan dokumen – dokumen penting terutama 
dokumen lama, sehingga tidak sulit dicari jika suatu saat diperlukan. 
b. Membuat nomor antrian otomatis agar memudahkan anggota untuk mengetahui  
nomor urutnya sehingga anggota tidak menunggu secara acak. Hal ini juga 
bertujuan untuk memudahkan karyawan dalam menginput data. 
c. Sebaiknya, saat anggota membayar atau mengambil simpanan bagian simpanan 
dan keanggotaan hanya membuatkan kuitansi penerimaan atau pengeluaran kas 
dan anggota sendiri yang memberikan kuitansi tersebut langsung kepada kasir 
dan kasir yang memberikan atau menerima sejumlah uang dari anggota. Hal ini 
dimaksud untuk mempermudah dan mengefisiensi waktu kerja. 
d. Memperbaiki dan mengupgrade software yang terdapat di koperasi sehingga 
dapat mempermudah mahasiswa yang melakukan PKL selanjutnya dan 
karyawan untuk menginput data. Karena masalah run time dan software yang 
terlambat atau not responding sering menyebabkan data yang telah diinput 
hilang sehingga membuat pekerjaan terhambat dan membuat anggota yang 
ingin membayar atau mengambil simpanan menunggu lama. 
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Lampiran 6 - Log Harian PKL 
No. Hari Tanggal Kegiatan 
1 Senin 28-1-
2019 
 Perkenalan dengan semua pegawai yang ada di 
KPPD DKI Jakarta. 
 Briefing, berupa penjelasan tentang bagian – 
bagian unit kerja yang ada di KPPD DKI Jakarta 
oleh Kabbag. Simpanan dan Keanggotaan. 
2 Selasa 29-1-
2019 
 Ditempatkan pada unit Simpanan dan 
Keanggotaan 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
3 Rabu 30-1-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Menginput data anggota masuk ke aplikasi  
4 Kamis 31-1-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Menginput data anggota masuk ke aplikasi 
5 Jum’at 1-2-2019  Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 




 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
7 Rabu 6-2-2019  Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
8 Kamis 7-2-2019  Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 




 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
10 Senin 11-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin mengambil simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
11 Selasa 12-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 





 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
12 Rabu 13-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin mengambil simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
14 Kamis 14-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin mengambil simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
15 Jum’at 15-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 





 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
16 Senin 18-2-
2019 
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
17 Selasa 19-2-
2019 
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
18 Rabu 20-2-
2019 
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
19 Kamis 21-2-
2019 




 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin memberikan simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput setoran simpanan ke dalam aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
20 Jum’at 22-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin mengambil simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
21 Senin 25-2-
2019 
 Mencatat data – data formulir anggota masuk 
yang telah diisi ke dalam buku catatan anggota. 
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 




 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin mengambil simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  





 Mengangkat telfon. 
23 Rabu 27-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin mengambil simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
24 Kamis 28-2-
2019 
 Mengecek kelengkapan berkas masuk anggota  
 Menginput data anggota baru ke dalam aplikasi 
 Mengecek kelengkapan berkas anggota yang 
ingin mengambil simpanan (sukarela dan/atau 
SKPM)  
 Menginput penarikan simpanan ke dalam 
aplikasi  
 Mengangkat telfon. 
25 Jum’at 1-3-2019  Perpisahan dengan pegawai koperasi dan 
pemberian kenangan foto bersama seluruh 
pegawai KPPD DKI Jakarta sebagai wujud 
terima kasih  
 Meminta kelengkapan data untuk pelaporan 















































Lampiran 11 -Form Surat Kuasa Pemotongan Gaji Tunjangan Kinerja 



























Lampiran 14 – Rincian Simpanan Anggota 
 












Lampiran 17 – Kuitansi Bukti Penerimaan Kas 
 
 
